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|. GENERALIDADES
1. Objetivo

Establecer las acciones necesarias a seguir con el fin de responder de manera
oportuna ante la pandemia del COVID-19, en aras de proteger la vida, salud y
seguridad tanto de nuestros colaboradores como sus familiares. Respaldando
ademas las medidas adoptadas por el Gobierno nacional para hacer frente a la
emergencia sanitaria derivada del Coronavirus garantizando la continuidad de
procesos de COAPCENPROSI.

2. Alcance

El presente anexo al Plan de Contingencia aplica para las diferentes Sucursales,
todo su personal, asociados, contratistas, clientes y proveedores de
COAPCENPROSI, durante el desarrollo de la operacion de la misma, siendo de
caréacter obligatorio.

3. Definiciones

Virus: Son microorganismo compuesto de material genético protegido por un
envoltorio proteico, que causa diversas enfermedades introduciéndose como
parasito en una célula para reproducirse en ella.

Coronavirus: Es una familia de virus que causan enfermedades respiratorias, que
van desde el catarro, hasta el sindrome respiratorio agudo grave.

COVID-19: Es el nombre de la enfermedad por coronavirus 2019 y que es causada
por el SARSCoV-2.

Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o
minimizar el factor de riesgo bioldgico que pueda llegar a afectar la salud, el medio
ambiente o la vida de los trabajadores.

Desinfeccion: Es la destruccion de microorganismos de una superficie por medio
de agentes quimicos o fisicos.

Desinfectante: Es un germicida que inactiva practicamente todos los
microorganismos patdgenos reconocidos, pero no necesariamente todas las formas
de vida microbiana.
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Hipoclorito: Es un desinfectante que se encuentra entre los mas comunmente
utilizados. Estos desinfectantes tienen un efecto rapido sobre una gran variedad de
microorganismos. Son los mas apropiados para la desinfeccién general.

Emergencias Médicas: son todas aquellas situaciones en la cuales se necesita
ayuda médica para atender una condicion en la cual se ve amenazada la salud del
paciente.

Monitorear: Verificar, supervisar o medir regularmente el progreso de una actividad,
accion o sistema para identificar los cambios en el nivel de desempefio requerido.

Normas de bioseguridad: Normas de precaucion que deben aplicar los
trabajadores.

Pandemia. Propagacion mundial de una nueva enfermedad.

Prevencion: Conjunto de acciones dirigidas a identificar, controlar y reducir los
factores de riesgo biologicos, del ambiente y de la salud.

Plan de Contingencia: Es aquel en cual se definen los métodos, que indican la
manera de enfrentar una emergencia o desastres tanto en lo general como en lo
particular. Ademas de ello, contiene los procedimientos especificos para la pronta
respuesta en caso de presentarse un evento critico.

Plan de Contingencia: Es aquel en cual se definen los métodos, que indican la
manera de enfrentar una emergencia o desastres tanto en lo general como en lo
particular. Ademas de ello, contiene los procedimientos especificos para la pronta
respuesta en caso de presentarse un evento critico.

Residuos o desechos bioldgico o infeccioso: Un residuo se considera peligroso
cuando contiene agentes patdbgenos como microorganismos y otros agentes con
suficiente virulencia y concentracidon como para causar enfermedades.

Trabajo en casa: Es el trabajo realizado desde la vivienda utilizando los sistemas
informaticos necesarios para la ejecucién de sus funciones.
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IIl. MARCO LEGAL

El presente capitulo presenta la normatividad aplicable segun la actividad de
COAPCENPROSI.

e Circular 0017 de 24 de febrero 2020 de Ministerio de trabajo: Establece los
lineamientos minimos a implementar de promocion y prevencion para la
preparacion, respuesta y atencion de casos de enfermedad por COVID-19
(Coronavirus).

e Circular 021 del 17 de marzo de 2020 Ministerio de Trabajo: Establece
Medidas de proteccion al empleo con ocasion de la fase de contencién del
COVID-19 y de la declaracion de la emergencia sanitaria.

e Decreto 531 del 8 abril de 2020 de la Presidencia de la Republica: Por el cual
se imparten instrucciones en virtud de la emergencia sanitaria generada por la
pandemia del Coronavirus COVID-109.

[Il. RESPONSABILIDADES

Gerencia General:

¢ Disponer de suministros de agentes desinfectantes en las areas administrativas,
operativas y de servicio al asociado.

e Gestionar todos los insumos de higiene y proteccién personal que permitan
brindar la seguridad a los trabajadores.

e Establecer jornadas de desinfeccion periodicas a las superficies con las que los
trabajadores mantienen contacto.

e Habilitar trabajo en casa.

¢ Se habilitan y adecuan tanto areas consideradas como comunes y puestos de
trabajo para el personal de distintas areas con el fin de garantizar y mantener el
distanciamiento de 1,5 metros aproximadamente con otras personas.

e Establecer estrategias de trabajo que permitan el distanciamiento entre
trabajadores aproximadamente de 1,5 metros.

o Establecer medidas disciplinarias para los trabajadores que incumplan las
medidas de prevencion establecidos en el presente documento.
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Area Administrativa de Sequridad y Salud en el Trabajo:

Cumplir y hacer cumplir los manuales, protocolos y demas normas que imparta
la empresa con el fin de prevenir el contagio por COVID-19

Informar inmediatamente a la Gerencia General cualquier accién u omision que
pueda poner en riesgo la salud y seguridad de los trabajadores.

Realizar revisiones periddicas en los puestos de trabajo verificando que los
trabajadores estan utilizando las medidas minimas de proteccion.

Generar y divulgar a través de los canales de comunicacion definidos por la
empresa (Tales como: Carteleras, Grupo de WhatsApp, Correo electronicos,
Capacitaciones, Charlas) contenidos informativos basados en fuentes
calificadas, para llegar a los colaboradores con medidas de prevencion y
autocuidado, asi como como la informacion sobre la enfermedad y formas de
contagio.

Generar y divulgar Protocolos de Bioseguridad y medidas de prevencion.

Dictar pequefias charlas como minimo una vez a la semana cémo debe cubrirse
la nariz al toser o estornudar, lavado frecuente de las manos con agua y jabon,
abstenerse de tocarse la boca, la nariz y los 0jos, uso correcto de Tapabocas
entre otros.

Comunicar las medidas de prevencion a los empleados, contratistas, generar un
flujo de informacion de ambas vias.

Indagar sobre el estado de salud del personal y personas que presten servicios
para la empresa una vez a la semana registrando informacién como presencia
de posibles sintomas, presencia de sintomas en familiares o circulos cercanos,
entre otros.

Asegurar que se cumplan todas las medidas de higiene y de distanciamiento que
sean necesarias al inicio, durante y al término de la jornada. Cumpliendo con las
disposiciones y recomendaciones de las autoridades de salud en relacién a la
prevencion del contagio por COVID-19.

Establecer medidas para el monitoreo de sintomas y estado de salud de los
trabajadores

Desarrollar protocolos complementarios al presente para monitorear el estado de
salud de los trabajadores y para actuar ante la sospecha de un posible contagio.
Incluir en la identificacién de peligros, evaluacién y valoracion de riegos el factor
de riesgo biologico por contagio de coronavirus COVID-19 y asi determinar por
actividades cuando el personal se encuentra mas expuesto y de este modo
determinar los controles mas adecuados.
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IV. ESTRATEGIAS GENERALES DE CONTINGENCIA PARA EL PERSONAL
Y ASOCIADOS

COAPCENPROSI, promovera el entrenamiento, divulgacién de las estrategias y
reacciones contenidas en el presente Anexo a todo el personal y asociados, con el
fin de garantizar la prevencion y detencion del Covid-19. Para ello, diseii¢ las
siguientes estrategias:

e Implementar estrategias que minimicen el contacto del personal con superficies,
como perillas y llaves, ademas de las diferentes herramientas manuales que son
utilizadas dentro de las instalaciones de la empresa, asi como, la medida de
mantener ventanas y puertas abiertas para la correcta circulacion del aire.

e Establecer protocolo de desinfeccion del personal al momento de ingresar a las
instalaciones de la cooperativa. Asi como también evaluar sintomas o posibles
riesgos de contagio entre los trabajadores incluyendo presencia de tos, dificultad
para respirar, malestar general, debilidad, dolor de garganta, sintomas
relacionados con gripa o posibles contactos.

e Los funcionarios deberan portar elementos de Proteccion como Tapabocas.
acompafadas de pequefias charlas a los trabajadores en su forma de uso y retiro,
asi como medidas de conservacion y tiempos de duracién y el desecho de este
en una caneca.

¢ Disposicién y habilitacion de lavamanos como puntos de aseo para el lavado
frecuente de manos segun las recomendaciones de las autoridades de salud.

e Garantizar la existencia de agua, jabdn liquido y toallas desechables en los
puntos de aseo habilitados

e Tener un registro de los trabajadores, lugar y horario de trabajo, con el fin de
apoyar a las entidades encargadas de la seguridad de la ciudadania.

¢ Se habilitan y adecuan puestos de trabajo para el personal de distintas areas con
el fin de mantener el distanciamiento de 1,5 metros aproximadamente con otras
personas.

Disefio de Protocolo de Bioseguridad de obligatorio cumplimiento donde se realiza
la verificacion diaria de los siguientes:

¢ Higiene de manos frecuente (lavado con agua y jabon

¢ Desinfectar sus objetos como minimo cada dos horas o después de lavarse las
manos.

¢ Manteniendo una distancia de 1,5 metros aproximadamente con otras personas.
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e Evitar tocarse los 0jos, la nariz y la boca, ya que las manos facilitan la transmisién
de la enfermedad.

e Mantener las ufias cortas y limpias.

Prohibido mantener vello facial largo

Prohibido saludar con besos, abrazos o de manos

Prohibido el uso de la dotacion fuera de las instalaciones de la empresa.

Mantener el cabello recogido

Supervisar que cada trabajador utilice sus herramientas propias o entregadas por

la empresa, prohibiendo el traspaso o préstamo de estas entre las personas.

e Los protocolos establecidos se ajustan a las disposiciones establecidas por las
autoridades sanitarias

e Ejecucion de procesos de COAPCENPROSI por medio de dos modalidades de
trabajo: Trabajo en casa y presencial.

e Enelcaso de la ejecucidon de Trabajo en casa el personal seguira con las mismas
funciones y responsabilidades asignadas en el momento de su contratacion,
dando seguimiento de forma virtual por parte del jefe de cada proceso siendo
indispensable la ayuda de herramientas ofimaticas proporcionadas mediante el
facil acceso a internet o sistemas proporcionados por la empresa.

e Evaluar, el riesgo individual de los empleados con mayor riesgo de
complicaciones por COVID-19.

e Personal mayor de 60 afios

e Personal con enfermedad pulmonar, cardiaca, hipertension arterial, enfermedad
renal, diabetes

e Disponer de recipientes adecuados (canecas) para la disposicion final de los
elementos de bioseguridad.

e Atender los lineamientos que determine el gobierno nacional para la movilizacion.

V. ESTRATEGIAS GENERALES DE CONTINGENCIA PARA CLIENTES Y
PROVEEDORES

COAPCENPROSI, promovera la divulgacion de las estrategias y reacciones
contenidas en el presente Anexo a clientes y proveedores de la misma, con el fin de
garantizar la prevencion y detencion del Covid-19. Para ello, disefié las siguientes
estrategias:
e Comunicarse via telefénica con su Asesor Comercial / Persona contacto para
su atencion y/o requerimiento.
e Comunicarse mediante los correos electronicos:
juridico@coapcenprosi.com
cartera@coapcenprosi.com
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e Evitar realizar pagos en efectivo en lo posible realizar pagos por
transferencia, con el fin de evitar el contacto directo.

e Acudir a las instalaciones usando un tapaboca y en lo posible llevar sus
propias herramientas como esferos, ayudando a evitar la transferencia de
objetos.

e Se dispone de gel antibacterial y alcohol en la recepcion para uso de clientes
y proveedores

e Se solicita a los proveedores que la correspondencia llegue en sobres
debidamente marcados y sellados y no en hojas sueltas.

Importante: Si en algn momento se determina que el representante designado por
el cliente / Proveedor no cuenta con las condiciones de salud requeridas para el
ingreso del mismo a nuestras instalaciones se comunicara directamente con el
Cliente / Proveedor para gestionar el cambio del personal y asi continuar con la
recepcion / despacho del material.

VI. ACCIONES A SEGUIR EN CASO DE POSIBLE CONTAGIO

e A continuacion, se establecen las acciones a seguir en caso de posible contagio del
personal en COAPCENPROSI.

¢ Desinfectar de manera inmediata el lugar de trabajo y herramientas utilizadas
por el personal con posible contagio.

e Solicitar al trabajador y a su circulo de contacto a una visita del cuerpo de
salud; si se presenta evidencia de posible positivo o inicios de gripa se
solicitara un aislamiento preventivo por al menos 14 dias, o bien hasta tener
el resultado negativo de la prueba.

e Establecer y mantener canales de comunicacion con la familia del trabajador.

e Los trabajadores que hayan estado en contacto directo con el trabajador con
posible contagio deben permanecer en aislamiento preventivo en primera
instancia y luego adoptar las medidas que la autoridad de salud determine.

e Si presenta los sintomas respiratorios en casa, debe informar a la empresa
para que se pueda realizar el aislamiento preventivo en casa. El trabajador
debe informar a la EPS en las lineas de atencién que esta disponga para que
inicie el protocolo estipulado por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.
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VII. INCUMPLIMIENTO DEL PRESENTE ANEXO AL PLAN

El incumplimiento de documentos / acciones establecidas en el presente Anexo a
Plan de Contingencia se entenderd como un incumplimiento grave a las funciones
laborales y dar& lugar a la aplicacion de sanciones y medidas disciplinarias y/o hasta
la terminacién del contrato de trabajo por justa causa, sin excepcion alguna.

VIIl. RESPONSABLES DEL PLAN DE CONTINGENCIA

A continuacion, se presenta los responsables para el plan de contingencia de la
cooperativa:

Oficina S Responsabilidades
Responsable
Verificacion de cumplimiento de Protocolo tanto al inicio
Director de las actividades como durante la permanecia del
Principal dmini , personal en las instalaciones de COAPCENPROSI.
Modelia A mlnlstrgtlvo
y Financiero Cumplir y hacer cumplir con el PLE-01 Anexo Plan de
Contingencia ante situacion Covid-19

IX. DIRECTORIO DE AUTORIDADES

Directorio de Autoridades Competentes

NUmero Autoridad Competente

123 Numero de emergencias
132 Cruz Roja Colombiana
3649090 Secretaria de Salud de Bogota
4297414 La Direccion de Prevenciéon y Atencion de
Emergencias (DPAE)
(1) 4254620 Clinica de Occidente
(1) 5600520 Hospital Universitario Mayor - Méderi
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X. ANEXOS

Anexo N° 1: Carta Compromiso y Responsabilidad de la Informacion en donde se
establece el compromiso en el tiempo de ejecucién del Trabajo en casa a no
compartir informacion con terceras personas con el fin de mantener los niveles de

seguridad protegiendo a la empresa contra amenazas internas y externas.

‘.I'I-'"i. 'k

Sefion|es):

Begotd D.C, 24 de marsa de 2020

Coapcenpros] - Cooperativa Mulflactiva

Ciudad

Yo, dentificadada)

CARTA DE COMPROMIEZD

con cedula de ciudadania b7,
@ través de la presante hago constar guoe  estoy

totalments informadodal de mi compromiso ¥ responsabiidad respecio a las
medidas de prevencan y aislamients v que an el memento de realizar jarmada de
trabaja en casa realizars mis labores can normalidad y responsabiidad.

Una ver DOAPCEMNFROSE], me haga enlrega de la informacion vy documeniacion
tergo pleno conocimiente de que @s mi obligacian manterar en absolits rmsera y
canfdencialidad ks misma, famando en cuenla la farma en gue s apcuenina, bien
wgy pacriba, verkal, elecirdnics, documental, Berica wde abrd indole, & la cual, por

I3 resturabers de gu ofico, TENgE ACCESD

informascian g inchuye nformiacian

adminisiratiea, leonica, operativa, financiera, cortable, juridica y comercial, tanfo de

los clierbes,

trabajadanes o tercennas que engan cuakuier vinouks con ka oooperativa,

oama la atinente al mansjo interno de la cooperativa. Por tal mobivo me compromeso
an al empa gue realizare trabapn en caEsa a no compartr dicha nformacion con
tercaras personas con el fin de manterer ks niveles de sequridad prategiendo ala
CODDEratiea conbms ameEnaras indemas i ExlEmias Qe pusdan ocasiones perdida ¥

modificacicn de la informacidn

mmegurands b confidencialidad,  imtegridad,

candnuidad del negocio ¥ dsponiblidad de los datlos para evitar abusas y cumglic

cam la manmativa

Tengse conacimenta gue el ncumplimienta de la presenle serd considerada cama
ura faka grave y dard lugar & proceses disciplinarics por pare del trabajadar,

Agradecienda su abencitn.

Cordialmente

C.C
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Anexo N° 2: Protocolo de seguridad dirigido al personal de COAPCENPROSI.

—_

PROTOCOLO
SEGURIDAD

FPERSONAL

COAPCEN PRDSI

Este protocolo de seguridad es pensado
&n ustedes y sus familias, queremos
mantenerios protegidos del Covid-15

AGRADE CEMOS SEGLUIR LAS
RECOMEMNDACIOMNES

Tt

Respetar el ditanciamisnto y el mimerno

de personas permitidas encada drea,
como ko son; oficings, banos, cocina.

Realizar limpieza y desinfeccion a los
pusstos de trabajoen un intervalo de 2
horas y mantener los documentos
organizados.

ES IN DISFENSABLE EL COUMPUMIENTD DE
TODOS LOS PUNTOS PARS WO AFECTAR LA
SALUDDE NUESTRAS Fa MILIAS.

Recardar lavarss las manas
cada 2 haras, antas y
despuds de camer, al legar
al salir del trabajo.

Desinfectar los objetos cada 2
haras y realizar ks
desinfeccidn del lugar de
trabajo minimo 2 veces al dia.

Utilizar  cuidar hos
aslEemantos de prateccidn
parsanal, como Bspabocas ¢
desinfectante. Mo
intercambiar slementos con
OTras pErsonas.

Pracura entregar y recibir
infarmacidn sin Bener
oantacto directo con los
chientas v asaciados.

Caomunicar a la direccitn
adminstrativa en caso de
presentar sintamas
refacionados & Cowid-19 ¢
asperar las instrucciones
pertinenbes.,
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XI. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de
Version | Elaboracién/
Modificacion

Fecha de

Razo6n del cambio Aprobacién

Observaciones

01 24-03-2020

Edicion inicial del documento | 31-03-2020
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